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德州学院研究生教育管理工作职责划分细则

第一章 总 则

第一条 坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指

导，全面贯彻党的教育方针，牢牢把握社会主义办学方向。全

面落实国家和山东省关于深化高等教育领域改革要求，明确我

校研究生教育管理工作职能、职责，提高工作效率，提升我校

研究生培养质量，实现我校研究生教育管理的制度化、规范化

和科学化，特制订本细则。

第二条 我校研究生教育管理工作以研究生培养单位（以

下称“培养单位”）为基础，采用学校、培养单位两级管理的

体制。各级管理均应严格执行国家和学校有关研究生教育的管

理文件。

第二章 组织管理

第三条 学科建设与研究生教育处是学校主要负责统筹研

究生招生与就业、学籍管理、人才培养、资助与奖励、研究生

思想政治教育、研究生导师遴选与考核、教育教学质量保障体

系建设等工作的职能部门，在学校党委和行政领导下开展工作。

第四条 学生工作部负责研究生心理健康教育、行为规范、

公寓管理等工作，研究生会在团委领导下开展工作。

第五条 各培养单位负责本学位点研究生培养教学管理，

包括研究生党组织、团组织、思想政治教育、学生管理、研究

生招生、培养、学位授予、就业、培养基地建设等工作，各培

养单位要设置研究生专职管理人员，负责研究生招生联络、培

养和日常管理。
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第三章 招生就业工作

第六条 学科建设与研究生教育处负责学校研究生招生管

理制度建设；分专业招生计划制定；研究生招生宣传、咨询、

报名、复试、录取、信息公开等组织工作；研究生招生考试保

密、命题、监考、培训、违纪处理等工作；研究生招生数据的

统计、分析、报送等工作。

第七条 各培养单位负责本单位研究生招生管理制度建设、

研究生招生宣传、咨询、报名、复试、录取、数据分析、信息

公开等工作。

第八条 学科建设与研究生教育处负责统筹、规划毕业研

究生就业工作，各培养单位负责承担就业管理、实习、就业基

地建设等工作。

第四章 学籍工作

第九条 学科建设与研究生教育处负责研究生学信网（中

国高等教育学生信息网）的学籍注册及学籍异动管理工作；研

究生毕业数据汇总、审定、上报及毕业生学历电子注册等工作。

第十条 各培养单位负责本单位学籍注册及学生证的学期

注册工作；研究生学籍异动情况的审核、上报及备案工作；研

究生毕业资格的审核及毕业信息的采集、核对及上报工作；研

究生延期毕业、提前毕业申请的审核及上报工作。

第五章 培养工作

第十一条 学科建设与研究生教育处负责学校研究生培养

制度建设工作；研究生导师遴选、管理与考核的制度建设及指
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导工作；研究生培养方案的制（修）订工作组织与指导；研究

生培养过程的组织与指导工作（包括组织研究生网上选课、培

养计划审核、公共基础课和全校性选修课的组织管理、课程考

试安排、组织研究生开题、中期考核等工作）；研究生考务工

作（包括期末考试、补考、重修重考）；研究生培养创新基地

建设管理与指导；研究生国际化教育工作；研究生教学工作量

汇总和核算。

第十二条 各培养单位具体负责本单位研究生导师遴选的

初步审核推荐、导师队伍建设、导师队伍管理和考核工作；研

究生培养方案、招生专业目录的制（修）订工作；研究生培养

各环节的制度建设与组织落实工作；研究生专业课、选修课等

教务、考务工作；研究生教学工作量的审核、上报工作；研究

生创新基地建设等工作。

第六章 学位工作

第十三条 学科建设与研究生教育处负责学校硕士学位授

予的相关规章制度建设；研究生学位论文查重组织指导工作；

研究生毕业论文的校级盲评工作；校学位评定委员会会议的筹

备与召开工作。

第十四条 各培养单位具体负责本单位研究生学位授予管

理的制度建设；研究生预答辩的组织及材料汇总工作；研究生

毕业论文的院级评审、校级盲评资格的审核及盲评材料的汇总

和上报工作；研究生学位论文答辩的组织及答辩材料的汇总工

作；培养单位学位评定分委员会会议的筹备与召开工作；硕士

学位的审核与上报工作；毕业生档案及学位论文的整理与交接

工作。
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第七章 质量管理工作

第十五条 学科建设与研究生教育处负责学校研究生培养

过程的监督、评估工作；研究生教学督导组工作的指导、考核

工作；研究生教学事故的核实与认定工作；研究生教学质量工

作会议组织；学位与研究生教育教学质量数据的汇总、报送工

作；研究生教育教学改革及研究生教育创新工作；研究生教育

改革研究课题、研究生教育创新项目的申报、评审、立项、中

期检查、结题验收工作；研究生教研奖励的核算与上报工作。

第十六条 各培养单位具体负责本单位研究生培养全过程

的检查、监控、跟踪和反馈工作；学校研究生教学督导组工作

的协助开展；研究生教学事故的核实工作；学位与研究生教育

教学质量数据采集、整理、报送工作；研究生教育教学改革及

研究生教育创新工作；研究生教研奖励的上报工作。

第八章 思政教育工作

第十七条 学科建设与研究生教育处负责贯彻落实上级有

关思想政治教育工作的方针、政策，制定研究生思政教育规章

制度，确保各项工作有据可依、有章可循。定期开展研究生思

想动态调研，组织丰富多彩的教育活动，包括但不限于主题党

日活动、学术论坛、文化沙龙、志愿服务等。负责研究生社团

建设与管理，引导社团健康发展，丰富校园文化生活，营造积

极向上的学术氛围和校园文化环境。

第九章 研究生心理健康教育工作

第十八条 学生工作部负责开展研究生心理健康教育活动，
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普及心理健康知识，提供心理咨询服务，帮助学生解决心理困

扰，预防心理疾病的发生。建立心理危机干预机制，对存在心

理问题的学生进行及时有效地干预和辅导，维护学生心理健康。

负责研究生复试工作中对复试考生的心理测试环节。

第十章 公寓管理工作

第十九条 学生工作部负责研究生宿舍分配和管理工作。

根据研究生录取以及学校的住宿资源情况，合理安排研究生的

住宿床位，学科建设与研究生教育处和各培养单位协同做好日

常管理和信息报送工作。

第二十条 学科建设与研究生教育处根据研究生实际情况，

及时向学生工作部提供研究生住宿信息变更、学籍变动等相关

信息，学生工作部作出相应的调整。

第十一章 研究生奖助学金评选管理工作

第二十一条 学科建设与研究生教育处负责协助审核各培

养单位制定的研究生奖助学金评定细则中的评审条件，确保这

些条件符合国家、学校的相关政策规定，且公平、公正、合理；

根据学校的总体规划和经费预算，制定研究生奖助学金的名额

分配方案，并统筹、协调全校的研究生奖助学金评选工作；负

责研究生奖助学金评审领导小组的具体办事工作，如组织评审

会议、收集评审材料、汇总评审结果等。

第二十二条 各培养单位成立硕士研究生奖学金评审工作

小组，党政主要负责人任组长，导师代表、研究生管理人员以

及研究生代表为成员，负责本单位研究生奖学金评审推荐工作。
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第二十三条 学科建设与研究生教育处会同学生工作部、

财务处负责研究生奖助学金的发放工作。纪委机关、审计处负

责监督研究生奖助学金的发放工作。

第十二章 研究生教育收费工作

第二十四条 财务处负责按照国家和山东省有关部门批准

的收费项目和标准收取费用，统计研究生缴费情况，并向学科

建设与研究生教育处和研究生所在的培养单位通报。

第二十五条 学科建设与研究生教育处会同学生工作部负

责根据工作需要，及时向财务处提供研究生录取、学籍变动、

研究生资助、住宿等相关信息，各培养单位负责本单位欠费学

生的核实、催缴工作。

第十三章 学生资助管理工作

第二十六条 学生工作部负责落实国家、省资助政策；负

责家庭经济困难学生认定及国家助学贷款工作；负责学生勤工

助学的组织、管理工作；负责学生的学费补偿、贷款代偿工作；

负责学生的医疗保险工作。

第十四章 附 则

第二十七条 本办法自印发之日起执行，由学科建设与研

究生教育处负责解释。


